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ANEXO I – REQUISITOS PARA INVESTIDURA NOS CARGOS

ADMINISTRADOR
Nível de Classificação: E
Nível de Capacitação: I
Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO: Planejar e organizar os serviços técnico-administrativos, a utilização de recursos humanos, 
materiais e financeiros. Propor princípios e normas. Colaborar na produtividade, eficiência e eficácia dos 
serviços da unidade
ATIVIDADES:  Analisar  as  características  da  entidade,  seu  desenvolvimento  e  relações  com o meio 
ambiente, os recursos disponíveis, as rotinas de trabalho, a fim de avaliar, estabelecer ou alterar práticas 
administrativas.  Pesquisar,  analisar,  e propor métodos e rotinas  de simplificação e racionalização dos 
procedimentos administrativos e seus respectivos planos de aplicação. Avaliar e controlar resultados de 
implantação  de  planos  e  programas.  Avaliar  e  acompanhar  desempenhos  funcionais.  Verificar  o 
funcionamento das unidades, segundo os regimentos e regulamentos vigentes. Elaborar relatórios técnicos 
e  emitir  pareceres  em  assuntos  de  natureza  administrativa.  Realizar  estudos  específicos,  visando 
solucionar problemas administrativos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade.
ESCOLARIDADE: Curso Superior em Administração e Registro no Conselho competente. Lei nº. 4.769, 
de 09 de setembro de 1965, dispõe sobre a regulamentação de exercício da profissão de Administrador. 

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO
Nível de Classificação: E
Nível de Capacitação: I
Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO: Analisar e estabelecer a utilização de sistemas de processamento autodidático de dados em 
uma empresa ou organização. 
ATIVIDADES: Exercer atividades de planejamento e assessoramento técnico e de supervisão aos órgãos 
superiores, no que respeita a política e diretrizes de desenvolvimento de projetos. Orientar, coordenar, 
controlar e avalizar trabalhos de alto grau de complexidade técnica. Definir e/ou participar na elaboração 
de planos e projetos, com vistas à implantação de sistemas de informação, computadorizados ou não. 
Orientar, controlar e executar atividades referentes a análise e projeto de sistemas. Conceber, projetar, 
testar e implementar sistemas eletrônicos. Elaborar, orientar e participar de programas de treinamento na 
área, ministrando cursos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
ESCOLARIDADE: Curso Superior, em nível de graduação, na área.

ASSISTENTE SOCIAL
Nível de Classificação: E
Nível de Capacitação: I
Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO: Planejar e executar atividades que visem assegurar o processo de melhoria da qualidade de 
vida,  bem como buscar  garantir  o  atendimento  das  necessidades  básicas  das  classes  populares  e  dos 
segmentos sociais mais vulneráveis às crises sócioeconômicas.
ATIVIDADES: Identificar e conhecer a realidade do meio ambiente em que vai atuar. Escolher e adaptar  
o instrumental de investigação à ação profissional. Analisar e interpretar os dados obtidos na investigação 
social  realizada.  Propor alternativas de ação na área social.  Relacionar e conhecer a rede de recursos 
sociais  existentes  na região.  Desenvolver pesquisas científicas  próprias da área.  Propor medidas  para 
reformulação de políticas sociais vigentes e/ou apresentar e fundamentar a definição de novas políticas 
sociais.  Elaborar os planos, programas, projetos e atividades  de trabalho, objetivando a intervenção a 
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partir dos elementos levantados. Proceder ao estudo individualizado, utilizando instrumentos e técnicas 
próprias do serviço social, buscando a participação de indivíduos e grupos na definição de alternativas 
para  o problema identificado.  Prestar  serviços  técnico-administrativos,  assistenciais  e  promocionais  a 
entidades individuais e segmentos populacionais. Interpretar de forma diagnóstica, a problemática social e 
membros  de  outras  áreas  profissionais,  visando  otimizar  a  utilização  do  recurso  social  e  evitar  a 
acomodação da clientela, a fim de adequar o equacionamento da ação profissional. Trabalhar socialmente 
as relações interpessoais, familiares, vicinais e comunitária. Proceder à cooperação técnica mediante 4 
assessoramento, consultoria, supervisão e orientação que implicam na mobilização, acompanhamento e 
articulação  de  recursos  sociais  e  proposição  de  novas  medidas  de  ação.  Emitir  parecer  técnico  que 
envolva  a  utilização ou não do dinheiro público,  do equipamento  social  e  do atendimento  a direitos 
sociais adquiridos. Apreciar solicitações de estágios de alunos de Serviço Social, supervisionando a sua 
realização. Orientar a execução de propostas de prestação de serviços a nível da Instituição. Identificar e 
analisar  as  prioridades  sociais  na viabilização  da  política  social.  Realizar  e  participar  de  entrevistas, 
reuniões  e  seminários  com  grupos  da  população  para  discussão  da  problemática  social,  visando  a 
execução de ações de interesse da comunidade. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 
dificuldade.
ESCOLARIDADE: Curso superior em Serviço Social.
HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei nº 8.662, de 07 de junho de 
1993  dispõe sobre a profissão de Assistente Social.

BIBLIOTECÁRIO/DOCUMENTALISTA
Nível de Classificação: E
Nível de Capacitação: I
Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO:  Conceituar  e  conhecer  princípios,  processos  e  técnicas,  que  permitem  analisar  e 
desenvolver soluções para os problemas unitários ou sistêmicos na área de biblioteconomia, informação 
documental,  administração  e  marketing,  possibilitando  a  formulação  da  política,  do  planejamento, 
implantação  e  controle  dos  serviços  de  bibliotecas,  centros  de  documentação  e  outros  órgãos 
assemelhados.
ATIVIDADES:  Planejar,  implantar,  coordenar  e  controlar  sistemas  biblioteconômicos  e  de  unidades 
isoladas de serviços afins. Realizar projetos relativos à estrutura de normalização da coleta, do tratamento 
e da recuperação das informações documentarias, de acordo com os fins propostos pelo serviço, quer no 
âmbito interno quer no âmbito externo da unidade de trabalho. Realizar estudos administrativos para o 
dimensionamento  de  equipamento,  recursos  humanos  e  "layout"  das  diversas  unidades  da  área 
biblioteconômica.  Estruturar  e  1  efetivar  a  normalização  e  padronização  dos  serviços  técnicos 
biblioteconômicos,  fixando  índices  de  eficiência,  produtividade  e  eficácia  nas  áreas  operacionais  da 
biblioteconomia. Estabelecer, coordenar e executar a política de seleção e aferição do material, integrante 
das  coleções  de  acervo,  programando  as  prioridades  de  aquisição  dos  bens  patrimoniais  para  a 
operacionalização  dos  serviços.  Operacionalizar  o  tratamento  técnico  das  informações  documentais. 
Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental através da análise direta às fontes de 
informações primárias, secundárias e/ou terciárias. Planejar e coordenar a difusão cultural das bibliotecas 
e  dos  serviços  de  circulação,  articulando  a  disseminação  da  informação  com  outras  atividades  de 
extensão. Reciclar periodicamente os dados identificadores do usuário, objetivando a realimentação dos 
perfis e o ajustamento das coleções. Assessorar nas propostas orçamentais relacionadas com as atividades 
da  biblioteca  no  sistema  e  estabelecer  e  executar  a  proposta  dos  recursos  orçamentários  anual  ou 
plurianual. Exercer o controle estatístico da produção interna e da tendência de demanda, procedendo à 
análise e aos relatórios gerenciais. Planejar, coordenar e implantar recursos audiovisuais, estruturando o 
controle dos serviços reprográficos em geral e da microfilmagem em particular, como uma forma atual 



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VIÇOSA

REITORIA

repositória  de  informações.  Ministrar  aulas  nas  diversas  modalidades  inerentes  à  área  técnica  do 
tratamento da informação e trabalhos biblioteconômicos. Executar outras tarefas de mesma natureza e 
nível de dificuldade.
ESCOLARIDADE: Curso superior em Biblioteconomia ou Ciências da Informação.
HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei nº 9.674, de 26 de junho de 
1998 dispõe sobre o exercício da profissão de Bibliotecário. 

BIÓLOGO
Nível de Classificação: E
Nível de Capacitação: I
Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO: Realizar pesquisas sobre todas as formas de vida, efetuando estudos e experiências com 
espécimes  biológicas  para  incrementar  os  estudos  científicos  e  descobrir  suas  aplicações  em  vários 
campos.
ATIVIDADES: Realizar pesquisas na natureza e em laboratórios, estudando origem, funções, estruturas, 
distribuição,  meio,  semelhança e outros aspectos das diferentes formas de vida.  Colecionar diferentes 
espécimes, conservando-os, identificando-os e classificando-os para permitir o estudo da evolução e das 
doenças das espécies e outras questões. Realizar estudos e experiências de laboratórios com espécimes 
biológicos. Preparar informes sobre suas descobertas e conclusões. Elaborar e aprimorar medicamentos 
preventivos  e  de  tratamento  de  enfermidades.  Produzir  soro  para  diagnóstico  de  moléstias  infecto-
contagiosas, infecciosas e parasitárias. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade.
ESCOLARIDADE: Curso Superior em Ciências Biológicas.
HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 6.684, de 03 de setembro 
de 1979  regulamenta a Profissão de Biólogo. 

CONTADOR
Nível de Classificação: E
Nível de Capacitação: I
Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO: Organizar e dirigir os trabalhos inerentes à contabilidade da instituição, orientando sua 
execução e participando dos mesmos.
ATIVIDADES:  Organizar  os  trabalhos  inerentes  à  contabilidade.  Planejar  o  sistema  de  registros  e 
operações  contábeis  atendendo  às  necessidades  administrativas  e  às  exigências  legais.  Inspecionar 
regularmente a  escrituração contábil.  Controlar  e participar  dos trabalhos  de análise  e  conciliação  de 
contas. Proceder ou orientar a classificação e avaliação das despesas. Elaborar relatórios sobre a situação 
patrimonial, econômica e financeira da entidade. Acompanhar a formalização de contratos no aspecto 
contábil.  Analisar,  acompanhar  e  fiscalizar  a  implantação  de  sistemas  financeiros  e  contábeis.  Pode 
exercer  outras  atividades  afins,  como por  exemplo,  serviços  de  auditoria.  Executar  outras  tarefas  de 
mesma natureza e nível de dificuldade.
ESCOLARIDADE: Curso superior em Ciências Contábeis.
HABILITAÇÃO PROFISSIONAL:  Registro no Conselho competente.  Decreto-Lei nº 9.295, de 27 de 
maio de 1946. define as atribuições do Contador. Decreto-Lei nº 9.710, de 03 de setembro de 1946. Dá 
nova redação a dispositivos do Decreto-Lei nº 9.295/46. Lei nº 570, de 22 de dezembro de 1948. Altera 
dispositivos do Decreto-Lei nº 9.295/46. Resolução CFC nº 560, de 28 de outubro de 1983.

MÉDICO/CLÍNICO GERAL
Nível de Classificação: E
Nível de Capacitação: I
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Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO: Efetuar exames médicos,  emitir  diagnósticos, prescrever medicamentos,  realizar outras 
formas  de  tratamento,  fazer  cirurgias,  aplicando  recursos  de  medicina  preventiva  ou  terapêutica,  de 
acordo com a especialidade.
ATIVIDADES: Fazer anamnese, exame físico e seguimento dos pacientes. Estabelecer conduta com base 
na  suspeita  diagnóstica.  Solicitar  exames  complementares  e/ou  período  de  consulta.  Determinar  por 
escrito prescrição de drogas e cuidados especiais.  Preencher e assinar formulários de internação, alta, 
cirurgia  óbito.  Realizar  cirurgias,  anestesias  e  tratamento  específicos  de  rotina  e  emergência  e  fazer 
anotações  pertinentes  no prontuário.  Participar  na execução  dos  programas  de atendimento,  ensino e 
pesquisa médica e da equipe multiprofissional.  Participar  de reuniões administrativas e científicas  do 
corpo clínico. Participar da avaliação da qualidade de assistência médica prestada ao paciente, com os 
demais  profissionais  de  saúde  no  programa  de  melhoria  da  assistência  global.  Cumprir  normas  e 
regulamentos do Hospital. Terá especialização de acordo com a necessidade da Instituiçãoe designado 
como tal: Médico pediatra. Médico obstetra. Médico cardiologista. Médico de segurança do trabalho etc. 
Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade.
ESCOLARIDADE: Curso Superior em Medicina e Residência Médica em Clínica Médica reconhecida 
pelo MEC.
HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei nº 3.268, de 30 de setembro 
de 1957 dispõe sobre os Conselhos de Medicina, e dá outras providências. Decreto nº 44.045, de 19 de 
julho de 1958, aprova o regulamento do Conselho Federal e Conselhos Regionais de Medicina a que se 
refere a Lei nº 3.268/57. 

MÉDICO/MEDICINA DA FAMÍLIA E COMUNIDADE
Nível de Classificação: E
Nível de Capacitação: I
Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO: Efetuar exames médicos,  emitir  diagnósticos, prescrever medicamentos,  realizar outras 
formas  de  tratamento,  fazer  cirurgias,  aplicando  recursos  de  medicina  preventiva  ou  terapêutica,  de 
acordo com a especialidade.
ATIVIDADES: Fazer anamnese, exame físico e seguimento dos pacientes. Estabelecer conduta com base 
na  suspeita  diagnóstica.  Solicitar  exames  complementares  e/ou  período  de  consulta.  Determinar  por 
escrito prescrição de drogas e cuidados especiais.  Preencher e assinar formulários de internação, alta, 
cirurgia  óbito.  Realizar  cirurgias,  anestesias  e  tratamento  específicos  de  rotina  e  emergência  e  fazer 
anotações  pertinentes  no prontuário.  Participar  na execução  dos  programas  de atendimento,  ensino e 
pesquisa médica e da equipe multiprofissional.  Participar  de reuniões administrativas e científicas  do 
corpo clínico. Participar da avaliação da qualidade de assistência médica prestada ao paciente, com os 
demais  profissionais  de  saúde  no  programa  de  melhoria  da  assistência  global.  Cumprir  normas  e 
regulamentos do Hospital. Terá especialização de acordo com a necessidade da Instituiçãoe designado 
como tal: Médico pediatra. Médico obstetra. Médico cardiologista. Médico de segurança do trabalho etc. 
Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade.
ESCOLARIDADE: Curso  Superior  em Medicina  e  Residência  Médica  ou Título  de  Especialista  em 
Saúde da Família ou Medicina de Família e Comunidade.
HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei nº 3.268, de 30 de setembro 
de 1957 dispõe sobre os Conselhos de Medicina, e dá outras providências. Decreto nº 44.045, de 19 de 
julho de 1958, aprova o regulamento do Conselho Federal e Conselhos Regionais de Medicina a que se 
refere a Lei nº 3.268/57. 

MÉDICO-VETERINÁRIO
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Nível de Classificação: E
Nível de Capacitação: I
Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO:  Prestar  assistência  médica  aos  animais  sob  responsabilidade  da  entidade  e  manter 
condições técnico-sanitárias, em níveis adequados, e acompanhar as condições de alimentos e procriação 
dos animais.
ATIVIDADES: Fazer profilaxia, diagnóstico e tratamento de doenças dos animais. Coordenar o trabalho 
de  exames laboratoriais.  Realizar  exames clínicos  e  de elaboração.  Orientar  os  técnicos  laboratoriais 
quanto a coleta,  análise anatomopatológica,  histopatológica,  hematológica e imunológica.  Promover o 
melhoramento  das  espécies  mais  convenientes  para  atividades  da  entidade.  Fixar  os  caracteres  mais 
vantajosos à pesquisa. Desenvolver a executar programas de nutrição animal. Executar outras tarefas de 
mesma natureza e nível de dificuldade.
ESCOLARIDADE: Curso Superior em Medicina Veterinária.
HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei nº 5.517, de 23 de outubro de 
1968 dispõe sobre o exercício da profissão de Médico Veterinário e cria os Conselhos Federal e Regional 
de Medicina Veterinária. Decreto nº 64.704, de 17 de junho de 1969 aprova o regulamento do exercício 
da profissão de Médico Veterinário e dos Conselhos de Medicina Veterinária. 

NUTRICIONISTA
Nível de Classificação: E
Nível de Capacitação: I
Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO:  Planejar  e  supervisionar  serviços  de  nutrição,  analisando  carências  alimentares  e  o 
conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos, controlando a estocagem, preparação, conservação e 
distribuição dos alimentos.
ATIVIDADES: Orientar sobre o preparo e cocção dos gêneros alimentícios. Proceder ao planejamento e 
elaboração de cardápios e dietas especiais. Supervisionar o preparo e distribuição das refeições. Zelar pela 
ordem  e  manutenção  de  boas  condições  higiênicas.  Supervisionar  o  trabalho  de  recebimento  e 
armazenamento dos gêneros alimentícios. Verificar aceitação dos cardápios. Estimar o custo médio das 
refeições.  Participar  de  comissões  encarregadas  da  compra  de  gêneros  alimentícios,  aquisição  de 
equipamentos  e  materiais  específicos.  Requisitar  material  necessário  para  o  preparo  das  refeições. 
Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 
ESCOLARIDADE: Curso Superior em Nutrição.
HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei nº 8.234, de 17 de setembro 
de 1991 regulamenta a profissão de Nutricionista. 

TÉCNICO DE LABORATÓRIO/BIOLOGIA
Nível de Classificação: D
Nível de Capacitação: I
Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO:  Executar  trabalhos  técnicos  de  laboratório  relacionado  com  a  área  de  especialidade, 
realizando  ou  orientando  coleta,  análise  e  registros  de  materiais  e  substâncias  através  de  métodos 
específicos. 
ATIVIDADES: Fazer coleta de amostras e dados em laboratório ou em atividades de campo. Elaborar 
análise  de  materiais  e  substâncias  em geral  utilizando  métodos  específicos  para  cada  caso.  Efetuar 
registros  das análises  realizadas.  Preparar reagentes,  peças,  circuitos  e outros materiais  utilizados em 
experimentos. Proceder montagem e execução de experimentos para utilização em aulas experimentais e 
ensaios de pesquisa. Auxiliar na elaboração de relatórios técnicos e na computação de dados estatísticos, 
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reunindo os resultados dos exames e informações. Selecionar material e equipamentos a serem utilizados 
em  aulas  práticas,  pesquisas  e  extensão.  Dispor  os  elementos  biológicos  em  local  apropriado  e 
previamente determinado, montando-os de modo a possibilitar a exposição científica dos mesmos. Zelar 
pela limpeza e conservação de vidraria, bancadas e equipamentos em geral dos laboratórios de pesquisa e 
didática. Controlar o estoque de material de consumo dos laboratórios. Executar outras tarefas de mesma 
natureza e nível de dificuldade.
ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante na área do cargo ou Médio Completo + curso técnico na 
área do cargo.

TÉCNICO DE LABORATÓRIO/QUÍMICA
Nível de Classificação: D
Nível de Capacitação: I
Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO:  Executar  trabalhos  técnicos  de  laboratório  relacionado  com  a  área  de  especialidade, 
realizando  ou  orientando  coleta,  análise  e  registros  de  materiais  e  substâncias  através  de  métodos 
específicos. 
ATIVIDADES: Fazer coleta de amostras e dados em laboratório ou em atividades de campo. Elaborar 
análise  de  materiais  e  substâncias  em geral  utilizando  métodos  específicos  para  cada  caso.  Efetuar 
registros  das análises  realizadas.  Preparar reagentes,  peças,  circuitos  e outros materiais  utilizados em 
experimentos. Proceder montagem e execução de experimentos para utilização em aulas experimentais e 
ensaios de pesquisa. Auxiliar na elaboração de relatórios técnicos e na computação de dados estatísticos, 
reunindo os resultados dos exames e informações. Selecionar material e equipamentos a serem utilizados 
em  aulas  práticas,  pesquisas  e  extensão.  Dispor  os  elementos  biológicos  em  local  apropriado  e 
previamente determinado, montando-os de modo a possibilitar a exposição científica dos mesmos. Zelar 
pela limpeza e conservação de vidraria, bancadas e equipamentos em geral dos laboratórios de pesquisa e 
didática. Controlar o estoque de material de consumo dos laboratórios. Executar outras tarefas de mesma 
natureza e nível de dificuldade.
ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante na área do cargo ou Médio Completo + curso técnico na 
área do cargo.

TÉCNICO EM AGROPECUÁRIA
Nível de Classificação: D
Nível de Capacitação: I
Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO: Executar tarefas de caráter técnico relativas à programação, assistência técnica e controle 
dos  trabalhos  agropecuários,  para  auxiliar  os  especialistas  de  nível  superior  no  desenvolvimento  da 
reprodução agropecuária. 
ATIVIDADES: Organizar o trabalho em propriedades  agrícolas,  promovendo a aplicação de técnicas 
novas ou aperfeiçoadas de tratamento e cultivo da terra. Orientar agricultores na execução nacional do 
plantio,  adubação,  cultura,  colheita  e  beneficiamento  das  espécies  vegetais,  orientando  a  respeito  de 
técnicas,  máquinas,  equipamentos  agrícolas  e  fertilizantes  adequados.  Executar,  quando  necessário, 
esboços e desenhos técnicos de sua especialidade, seguindo especificações técnicas e outras indicações, 
para representar graficamente operações e técnicas de trabalho. Fazer a coleta e análise de amostras de 
terra, realizando testes de laboratórios e outros. Desenvolver trabalhos de apicultura. Ajudar a examinar 
animais afetados por alguma enfermidade ou lesão. Estudar as causas que originam os surtos epidêmicos 
realizando autopsias de animais. Dedicar-se ao melhoramento da produção e da exploração de espécies 
animais,  selecionando  reprodutores  e  procedendo  à  inseminação  artificial.  Controlar  o  manejo  de 
distribuição de carnes e alimentos de origem animal. Inspecionar periodicamente o gado e outros animais, 
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efetuando exames somáticos. Orientar os criadores quanto a adoção de medidas sanitárias e alimentares a 
serem tomadas. Proceder a vacinação de diferentes espécie animais. Executar outras tarefas de mesma 
natureza e nível de dificuldade.
ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante na área do cargo ou Médio Completo + curso técnico na 
área do cargo.

TÉCNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS
Nível de Classificação: E
Nível de Capacitação: I
Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO: Coordenar as atividades de ensino, planejamento, orientação, supervisionando e avaliando 
estas atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo.
ATIVIDADES:  Planejar,  supervisionar,  analisar  e  reformular  o  processo  de  ensino  aprendizagem 
traçando  metas,  estabelecendo  normas,  orientando  e  supervisionando  o  cumprimento  dos  mesmos  e 
criando ou modificando processos educativos  de estreita  articulação com os demais  componentes  do 
sistema  educacional  para  proporcionar  educação  integral  dos  alunos.  Elaborar  projetos  de  extensão. 
Realizar trabalhos estatísticos específicos.  Elaborar apostilas.  Orientar pesquisas acadêmicas. Executar 
outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade.
ESCOLARIDADE: Curso Superior em Pedagogia ou Licenciaturas.

TÉCNICO EM CONTABILIDADE
Nível de Classificação: D
Nível de Capacitação: I
Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO: Organizar os serviços de contabilidade em geral, organizar os documentos e métodos de 
escrituração  nos  sistemas  mecanizados  e  automatizados,  para  fazer  cumprir  as  exigências  legais  e 
administrativas.
ATIVIDADES: Conferir e preparar os documentos que exigem pagamentos, inclusive com cálculos e 
recolhimentos,  se  necessário.  Informar  e  orientar  sobre  pagamento  a  fornecedores  e  às  unidades 
administrativas.  Fazer  relatórios  e  levantamentos  a  pedido do superior  imediato.  Executar  balancetes 
diários, mensais e balanços anuais. Executar através do sistema ou computacional a escrituração contábil. 
Contabilizar todas as operações financeiras com controle de saldos bancários. Controlar saldo da conta, 
bens e valores a incorporar. Controlar todos os convênios firmados pela unidade. Contabilizar o sistema 
financeiro,  orçamentário  e  patrimonial.  Fazer  conciliação  em fichas  contábeis.  Elaborar  listagens  de 
captação de dados orçamentários, financeiro e patrimonial e demonstrativo da disponibilidade financeira 
para serem enviados ao Setor de Processamento de Dados da Secretaria de Controle Interno do MEC. 
Elaborar mensalmente os balancetes, demonstrativo da Execução Orçamentária e Extra-Orçamentária da 
Receita e da Despesa para serem enviados à Secretaria de Orçamento e Finanças do MEC. Elaborar a 
Declaração  de  Isenção de  Imposto  de  Renda,  pessoa  jurídica,  para  ser  entregue  na  Receita  Federal. 
Controlar as verbas orçamentárias e extra-orçamentárias,  dentro dos seus respectivos programas, sub-
programas,  projetos  e  atividades.  Controlar  o  suprimento  de  fundos.  Emitir  empenhos,  anulações, 
correspondências,  requerimentos  ao  Ministério,  informações  sobre  posições  de  processos  a 
Departamentos  e  fornecedores,  cálculos  de  IPI,  descontos,  fretes,  embalagens,  taxas  de  correio  etc. 
Informar ao Setor de Orçamento, Centros e Departamentos os débitos e créditos a serem efetuados aos 
Departamentos  através  de  demonstrativos,  conferências,  controle  em  livros  dos  empenhos  emitidos. 
Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade.
ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante na área do cargo ou Médio Completo + curso técnico na 
área do cargo.
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ZOOTECNISTA
Nível de Classificação: E
Nível de Capacitação: I
Padrão de Vencimento: 01
DESCRIÇÃO:  Realizar  pesquisas  sobre  a  genética  animal,  métodos  aperfeiçoados  de  criação  e/ou 
problemas conexos, aplicando conhecimento científicos.
ATIVIDADES:  Controlar  o  processo  de  reprodução,  empregando  métodos  especiais  e  adequados. 
Realizar experiências,  testando diferentes condições de alimentação, habitat,  higiene e outros aspectos 
referentes e animais. Aperfeiçoar métodos de combate e parasitas. Aperfeiçoar métodos de determinação 
do abate dos animais. Aperfeiçoar métodos de preparação e armazenamento de produtos animais. Pode 
especializar-se em determinado campo da Zootecnia a ser designado de acordo com sua especialidade. 
Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade.
ESCOLARIDADE: Curso Superior em Zootecnia.
HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei nº 5.550, de 04 de dezembro 
de 1968  dispõe sobre o exercício da profissão de Zootecnista. 

Em atenção à Decisão Judicial exarada no Processo nº 1012153-72.2017.4.01.3400 da 8ª Vara Federal 
Civil  da  SJDF,  e  o  constante  no  Ofício  Circular  nº  26/2019-MP,  de  07/02/2019,  do  Ministério  da 
Economia do Governo Federal, o candidato com qualificação superior à exigida à vaga ofertada poderá 
ser investido no cargo ou emprego público almejado, desde que a formação superior possua abrangência 
suficiente para abarcar todos os conhecimentos exigíveis para o cargo de nível técnico previsto no neste 
edital.


